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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién titulado:
"LA ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA RGENCIA
NAVIERA EN GUATEMALA", persigue como objetivo principal, dar
a'cnﬁocar cualas son las particularidades de funcionamientn.
de una agencia naviera en sl medio guatemaltecd, Que a su vez
esfa basada an contratos éstablacidos entre el‘ agente

nacional y la linea naviera internacieonal.

Se trata . de describir los puntos mds relavantss para
que le pusdan servir. como una minima‘ ayuda a los
profasiona;és principalmhnta a los Contadores Dﬂblicos':y.
Auditares, 'para que estén an ‘cundiciones da prestar sus
serviciﬁs a las personas naturales‘n Juridicas que requisran
de'. su. asesoria tanto lan el . ramo financiero :amo‘
administraﬁivo y ;asi su acthacion se enmargue dentro de los
Fequerimientos Fdrmalas y técnicos‘ exigidos por las partgs

involucradas.

El proceso d#¢ investigacién para el desarrollo de este
trgbajo Fue‘llevado a cabn.en al territorioco de la Repdblica
de DBuatemala, toaanda en éuenta gqua la mayoria de agentes
navieros en Guatemala generalmenta <tienen sus oficinas
centrales en 'la ciudad capital y sucursales propias en los
puertos del ‘pais o contratan a otros ageﬁtes navieros que

" funcionan. en un puerto especifica.




Este trabaje coﬁpronde basicamente lo siguiente:

En el Capitulo I, se hace una breve descripeidn de
antecﬁdentas histéricos de gran isportancia relativaos a la
proteccian y  fomento que en la época colonial, se le did;a
las personas gue deseaban dedicarse a la actividad del

transporte maritiso.

En el capitulo 11, se menciona de una sanera muy general
cuales son las bases de funcionamiento de una agencia naviera
y se trata de deicribir sus funciones principales; también se
hace referencia a las principales operaciones de les barcos
tanto de linea regular como charter (buques sin linea
regular), se¢ definen . algunas -terminos y conceptos de
documentos de suna importancia en esta clase de negocios y se

lista un pequeﬁn nimero de abreviaturas mids utilizadas.

En el capitulo 111, se da una breve descripcidn de la
adeinistracién, se incluyen todos los pasos del procesa
adeinistrative y se wenciona la importancia de. la
organizacieén.

En el capiyulo IV, se muestra un organigrama cnﬁ sUS
principales departamentos y se describen cuales son las
principales atribuciones y responsabilidades que le son

asignadas a cada departasento con el objeto gque el presente

trabajo pueda ser wutilizado como una guia general y mo coaea




una muestra estricta del trabajo a realizar; se incluye una-
nomenclatura contable y en 2l manual de cusntas, dnicamente
s@ profundiza en las cuentas que son espaciales de wuna
agencia naviera y no on aquellas que son comunhes para todas

las empresas.

El capitulo V, corresponde al contrel interno, [Y]
relaciéon con @l trabajo de auditeria interna y la auditoria
externa; se mencionan los principales objetivqs‘del Contadar
Pablice y Auditor cuando inicia el trabajo de orpganizar una
agencia naviera e iasplementa la sistematizacion de- sL8
funciones, asi mismo las principales nctividad;s que ejecuta
¢l departamento de auditoria interna. y las Areas mds
importantes a donde debe dirigir el auditoﬁ externo sus

procedisientos, técnicas y prugbas de auditoria.

¥ por dltime en el capitule VI, énnprende la forma ce
constitucidn de las agencias navisras que en su mayoria estdn
constituidas en sociedad andnisa .'yl saA shumeran las
principales ventajés y desventajas de este tipo de sociedad,
asi como lhs.principalns leyes que le son aplicables a la

. agencia naviera en Guatemala.




CAPITULO I

1. - ANTECEDENTES.

En Guatemala existen anfecedentes. histdricos muy
interesantes relatives a la proteccién y fomento que en la
época cnlénial, se le dic a las personas que desgaban
dedicarse a la actividad del transporte maritimo.

Por cédula Real de fecha & de Febrero de 1,535, el
gmperador Carleos VU toma las medidas necesarias para famentar

.la creacidn del empresarie naviera en Guatemala. Por medio de
esta cédula Real, el monarca espadol ptorga licencia pgeneral
a los'vacinos de la provincia de Guatemala para que "puedan
construir sus navios en la costa del Mar del Sur vy levantar
velas a donde desen”.’

Un aRo antes por Real Cédula del 20 de Febréro de 1,534,
Carloé V ordenaba a Pedro de Alvaradoe, Gobernador de. la
provincia de Guatemalé, que fundava un puerto sobrs la costa
del Mar del! Sur para fomento del! Comecioc Mari{timo.

Es digno de recordarse que fue justamente Padro de
Alvarado quien aparejéd en el puertoc de Iztapa, los primeros
buques construidbszen Guatemala habiéndolos 1llevados consigo

‘en  su expedicidén al Perd. En el sigle XVI, GBuatemala
construyd sus propias naves, tanto en puertos del Pacif;co
comc del nfléntico. y 1llevd a cabo wun intenso comercio
reciproca con los reinos o pravincias del llamado Mar del
Sur (lo que es ahora Panaad, Colo-bia, Ecuador, Parda vy

‘Chila).




A fines del sigleo XVI por Cédula Real del 30 de Enero

de 1,589, el Rey Felipe II ordena a las autoridades de
Guatemala 4 la construccidn de dos galeras y una saetilla,
para la defensa, de las costas de nuestro pais. Este
antecedente puﬁiera considerarse como el primer intenta de
fomentar una sarina de guerra en la Provincia de Guatemala.

El floreciente trafico maritimo de esa época se vio bren
pronto amenazade y restringido por accidén de 1los piratas,
como consecuencia de los conflictos enh gque se vio envuelta
Espafa tanto con Francia como con los ingleses.

Esto trajo como consecuencia que Buatemala perdiera en
pocos a®os tode el terreno ganado en smateria de desarrollo
naviero. |

Los gnbfernns de Guatemala han dejado en manos de
coapanias extranjeras el coner¢{o paritiso exteripr del piis
y 1 namero de barces llegando a puerto guatemaltecos 'ha

ausentada aRo con aRo, dado al parcado aumento de la mayor

movilidad geografica de las mercancias.

. Actualmente se encuentran inscritas a la Camara deo
Comercio de Guaterala cerca de 25 agencias representantes de

empresas de transporte maritimo, domiciliadas en el exteriar,




CAPITULO II

2.— PRINCIPALES FUNCIONES DE LOS AGENTES NAVIEROS:

En Guatemala, funcionan varias Agencias Mavieras, las
cuales @estén constituidas como Persana Individual o en
Saciedad, de acuerda a nuestro Cédigo de Comarcio

guatemalteco.

Siendo que las agencias navieras son representantes de
enpresas de transporte maritimo domiciliados an el exterior,
las bases de .su funcionamiento estan reguladas tanta por

leyes nacionales como por leyes intermacianales.

El Agente s wun individuo o comparia que representa al
propietario, cualduier cosa gque #1 propietario deba hacer,
puede asignidrsela al Agente quien lo pone . en ejecucidn en

nombre del Propiegtario.

Un Rgente naviero puede ser Agente general, en cuyo caso
tiene la autoridad de sus principales para ejecutar todos los
actqs en conexidn con un negocio en particular, o puede ser
un Agente especial, nominado para ejacutar cieftn acto, o una

serie de actos on conexidn con una transaccidn especifica.

El1 Agents gensral cuenta con amplios poderes y actua por

su Principal en una. base continua, aisntras que el Agente




especial tiene autoridad limitada vy la relacidn termina al

finalizar la transaccidén en particular o el acto para el cual
fue nominado.—
Una persona natural o juridica puede ser agente naviero

siempre y cuando tenga la capacidad, los recursos y los

conocimientos necesarios para fungir como tal y no tenga .

intereses que puedan considerarse adversos a aquellos del

‘propietarioc o representado. Rdemas de este requisito existen

particularidades de las navieras que funcionan a nivel

aundial.

Una relacisn de agencia puede ser terminada por accidn
legal. El westallido de una guerra terminard gl contrato de
una agencia existente, entre ciudadanos de las nacianes

involucradas, sdle si 1la continuacidén de la agencia es

contraria a los intereses de una o ambag naciones en guerra.

La Agencia también terminard si laos intereses del agente

entraran en conflicto con aguellos del principal o si el
principal se declarara en bancarrotz, va que la autoridad del
principal cen referencia a ﬁus neghcios pasa por Ley a la
corte y a Ssus representantef;.por "lo tanto, el principal
pierde el control de sus propiedédes. cuyoc control es
ngcesario para permitirle el compromiso en cualquier contrato

de agencia.




A continuacidn se trata de mencionar un buen namero de

cuales son las funcianes principales de una agencia naviera,
sin embarge,  dependiende de &l contrate de agencia, algunas
de estas funciones se pedrian clasificar como
extraordinarias.

a) . Proteger, atender o liquidar los intereses de los
propietariocs @ cualquier servicio o formalidad
relacionade a los bharcos, su carga, pasajeros,
tripulacién etc., antes de 1la llegada de un barco
durante su estadia en puerto asi como después de su

salida.

b} Organizar, coordinar Yy supervisar todas las
operaciones de carga y descarga en los barcos y,
preparar un reporte del trabajo realizado

diariamente (Estado de hechos).

<) Contratar y recibir cargas para embarques, preparar
la carga de exportacién, atender los transbordos de
la carga, rééibir‘la caan de importacidn, avisar a
los consignatarios y ansarcadores sobre la posicidn

del barco.

d) Mantener contacto con los agentes embarcadores,

autoridades del puerto, otras autoridades y




e)

)

- H

h)

i)

3

k)

organizaciones del mercado.
Prepapar y emitir la documentacioén necesaria.

Cotizar tarifas de fletes vy dar enmiendas a las
sismas de acuerde a las tarifas vigentes vy las

instrucciones de los principales.

énviar- los estados de cuentas periddicamente,
mostrando todas las transacciones efectuadas en
nopbre de " los principales y enviar el desglose de
gastos completo del bud;e después de la partida del

mismo, de acuerdo al tiempo estahlecide en el

Contrato de Agencia.

Hacer las raclamacioneé a donde corresponda cuandao
existan errores aritméticos, cémputos de tiempo,

etc. en las cuentas de. gastos.

El agente debera usar todos los medias a su alcance
para cobrar adeudos de los principales, que se
sucedan par ¢l manejo, operacién vy negocios

concernigntes al hbuque.

Organizar, negociar y cotizar el trahsporta
terrestre.

Control registro y . mantenimiento de losg




1)

.),

n)

o)

)

q)

r)

contenedores.

Mantener contreol del equipo existente, unidades

vacias y llenoas,

Proporcionar equipo a los embarcadores y

consignatarios al ser requerido.
Reportar las condiciones del egquipo.
Arreglar marchamos sellos y etigquetas.

Arreglar de acuerdo a las requerimientos del

presupussto de los propistarios, publicidad en

general, anuncios de prensa, regalos de promsocidn,

atencidn a clientes, ete.

Cuidar de los amiembros de la tripulacion de los
barcos gue 3e queden en tiprra por hospitalizacion
y arreglar su repatriacion de acuerdo con las

instrucciones de las principales.

Atender el anAlisis del mercado yllns raportes

estadiaticos,

Hacer 103 arreglos necesaricos para el suministro de

agua, ccmbustible, provisiores, etc.

12




Atender reclamos.

darade

t) Manteniaiento ¥ cantrol del equipo

(contenedores).

Representar a los principales en los procedimientos

de litigios, etc.

Los agentes navieros pueden atender las operacicones de

los barcos tanto de linea regular como charter (bugues sin

linea reéular). .

2.1.1 FUNCIONES PRINCIPALES DEL ABENTE DE LINEA.
En los barcos de finea lregulér el agente maneja las
operaciones del barco durante su estadia en puerto y
proporciana qaréa - para ¢l barco, generalmente el
servicio funciona como de. Earga comun y contenerizada,

existen paguetes fijos de servicio y un itinerario fijo

de navegacidn,

Las siguientes son las funciones principales:

al) nnunc;ar la lleyada de los barcos, buscar y cotizar -
fletes, dar tarifas .y enmiendas, contratar vy
recibir carga para eabaqués, arreglar &1 embargue,
desembarque ¥ :hequeo; avisar & los embarcadores y

consignatarios te la posicion del! barco, avisos de

11




b)

c)

d?

e)
)
o)

h)

carga de importacisn vy exportacison, atender el
transbordo de la carga, mantaner contacto con los
emparcadores, consignatarios, autoridades del

puerto v otras autoridades y organizaciones.

Reportes regulares a los principales con relacidén a
contratacion dae carga, posicidn del barco,
enmiendas de tarifas de puertos y otros gastos,

reservacidn de espacio, ete,

Arreglar y/ﬁ atender ante ias autnridade# de aduana
y portuarias los servicios correspondientes a los
uovimientos del barco incluyaendao, .pormisos de
atraque, zérpa, trabajos en tiempo outraordinarlo{
servicios def . pilotaje, remolque, estibadores,

cheques, etc.

Supservisar las operaciones de carga , descarga y

asagurar el despacho gficiente del barce.
Praparar y emitir la documentacion necesaria.
Revisar facturacidn y rendir las cuentas de gastos
{Disbursement Accounts) a " los principales.

Atender las averias y reclamos en general.

Atencidn a los pasajeros y tripulantes.

12




En los bugques de linea regular comunmente conhceden un
porcentaje de cosisidn sobre los fletes de importacion vy
axportacién, asi como una remuneracién fija por atencidn al

.

buque.

El agente en ningin momento.divulgard o dard a conacer
ninguna informacién concerniente a sus operaciones, cuentas y
acciones en cualquier forma relacionados con los negocios del

propietario a aencs que reciba dérdenes de sus principales.

E!l Agente s comprosete a ejercer el cuidade razonable
para proteger y salvaguardar los intereses de sus principales
o representados en todos los aspectos y a ejercer el cuidado
razonable para evitar pérdida; y dafaos, pero, No se
responsabilizard por pérdidas u otros gaﬁos causados por

falta de diligencia,

2.1.2 FUNCIDNES PRINCIPALES DEL AGENTE CHARTERS
El Agente de “Charters" (Bugues irregulares)
generalmpente esta t;atnndo Ebn cargueros ctontratados,
los gQue reunen un grupo diferente de requisitos. En
este nepgocio se dan asmplias fluctuaciones en las tarifas
de fletes y'nn se cuenta con un jtinerariec fijo de

navegacioén.

El Agente de “Charter" puede no tener nada que hacer

durante muchos dias y luego de repente, ser requerido para

13




trabajar arduamente sin horas estipuladas, cuanda recibe el

anuncioc que un barco llegard en cuestién de horas.

Para poder proteger a cabalidad los intereses del
principal Quien est4d opserando en un mercado Altamente
competitivo, a2l Agente debe poseaer un alto conocimients en
asuntos =zaritimos y trabajar al saadxwinoe de eficiencia ya que

cada hara perdida representa dinero al duefioc del barco.

Una de las principales fuentes de emplen para los bugques
“"Charters" lo constituye el trAfico de granos, la cantidad de
granos que s5& ®mueve varia afc con afke, y una de las

principales causas que da origen a esta asituacion esi

- La demanda dae los paises importadores y el
resultado de las cosechas ﬁacinnales.que varian ano

cen ano.
Las siguientes son sus funciones principales:

al Arreglar Yy atender ‘todns los gervicinos
correspondientes del barco: Ej. entradas a puerto,
atragque, estadia, descarga, o carpa, salidas del
puerto, arraglar.y atender  salidas de aduanh y
tode 1o wefarente a los ‘servicios de pilotaje,

remnolque, etc.

14




.}

)

d}

e)

)

Retribucién por Agencia {(Agency Fee)

La retribucién por agencia es la remuneracién a los

agentes que han atendide al bugue durante su estadia en

puerto.

los agentes navierug locales o. sus organizaciunes, tarifas "
fijas de gastos que cubren el trabaje de agencia vy despacheo

d§ los bugques “Charters”. ) - ' -

Supervisar las operaciones de carga, descarga y

asegurar un eficiente despacho del barco.

Preparar y emitir logs wmanifiestos vy documentos . .

regqueridos.

. Chequeo de facturacidn vy rendir reportes de gastos

(Disbursement Accounts!.
Arreglar y atender los contratos de “"charter".

Atender los servicios adicionales en conexién con

reclarpsy, autoridades consulares etc.

En la nayofia de los paises se ha convenido entre

Las tarifas pueden variar segin la cantidad y naturaleza

carga. Algunas veces, en el contrato de fletamento
queda estipulada una cantidad determinada para el pago de la

- wetribuciotn de ngencia.

15




2. DEFINICION DE TERMINOS:

2.2.1 ARMADORES (§nigogners;

Los Armadores de un buque son las personas 5 Compa®ias
oficialsente reagistradas come duefos del bugue.

"El Certificadu de Registro ex¥endido 3par el rogistrador
(Patente de Navegacidn} contiane las caractarisficas
principales que han sido anotadas en el Libro de Registro, a

gsaber:

al El nombre del buque y el pusrto de registro.

o -0 Los detalles contenidos en el certificado de los
Inspectares.
c) Los detalles referentes a su origen establecidos en

la declaracidn de propiesdad del buque.

d) €1 nombre y descripcibn dal dueRo ragistrado; ai
hay #Aas de uno, la participacién proporcional de

cada uno.

E1l Capitan antes de poder hacer cualquier acto legal‘
como tal, debe hacer constar su nombre en el registro y &1 e
~la persona adecuada para tener bajo du custodia este
documento en tanto 5&95‘ siendo el capitdan legalmente

designado.

16




La patente de navegacién gque qatablece la nacionalidad y
propiedad de un buque, debe ser usada sclamente para
navegacién legal del bugue. (Fletamentos y términos de

embarque por J. BES)

2.2.2 ALADD_{Dr ht)

El calado de un buque es la distancia veFtical desde 1la

parte mas baja de la quilla hasta la linea de flotacidn sobre
la cual flota el barco, o la profundidad a la que llege el
barco. Durante la construccidn dél‘buqué s graban a ambos

lados de la roda vy codaste las marcas que indican el calado.

El control del ‘:alado ‘peruite'evitgr &2 ordene a un
buque que atragque on un muelle en el que no puede cargar o

. ¥
destcargar sin tocar el fondo (encallar).

2.2.3 = [EELORA (Length overall). .

Es el largo adximo del barco'&e‘pro; A pOpa.

Tasbién se puede definir como la disiancia lineal desde
el punto mAs adelante de la pro& al punto mas  atrds de la
popa paralelamente a la liﬂea de base. Esta médida es
gbviamente Gtil como‘infornécibn para efectuar maniobras, y
es requerida,‘entre otras por las auturidaﬂes portuarias para
el calculo de la estadia del barcn;

Popa = parte posterior QEI ﬁuque
Babor = costado izquierdo dei buque, mirando de

popa a4 proa.
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Estribor = costado deracho de buqua airandn”ﬂe

papa a proa.

2.2.4 MAN Mou

Esta expresion se refiere a la anchura maxima del buque.
Al igual que la eslora, son caracteristicas principales de un
barco que _se deben informar a las autoridades antes de 1la

lleagada a Puerto.

2.2.95 IMIE ARG ‘ Bill

€l cnnocimienﬁo de embarque tiene el caracter de titulo
representative de las nercadarias-objetn de transporte.
Documento en @l que el consignatario tiene el derecho
indiscutible- para reclamar la posesién de la carga ‘y por

endoso incondicinnal a ¢1, los biénes pasan a su propiedad.

Un eonocimiento de embarque tiene los siguientes

objetivost
- Es un recibo de las nercéderias, firmado por el
capitan u otra persona debidamente autorizada en

representacion de los transportistas.

- Es  un documento de titulo sobre las mercaderias

dascritas gn el miamo,

‘= . Sirve como prueba de los términos y condiciones del

transporte en gue ambas partes han convenido.

18 .




El transportista a el capitdn o el agente del
transportista deberd, extender al embarcader un conaocimiento

de embarque que, entre otras cosas, Ruestres

Las marcas principales necesarias para la

identificacién de las mercaderias en la forma en
que las mismas son dadas por escrito por el

embarcador, siempre que tales_- marcas esten
estanpadas o de algun atro mado .claramente
indicadas sobre las nmercaderias o sobre cajas o
envases en que tales mercaderias estén cantenidas,

en farma tal gque deberian quedar legibles

corrientenente hasta la terminacidén del viaje.

El ndmero de bultos piezas, o la cantidad y el
peso, segun-cual sea el ;aso, dados por escrita por
el embarcador y constatado por el transportista si
éste lo deseara.

Siendo que el transportista no esta obligado a

establecer o indicar en los conocimientos

embarque cualquier cantidad o peso que @1
razonablemente sospecha qﬁe na representa con
exactitud las mercaderias realmente recibidas, en .
los Contratos de Fletamento es importante que los
conocimientos de embarque ‘estipulen "gque dicen

pesar” (said to weight),




c)

d)

El orden y condicidn aparente de las mercaderias:
Es impartante al aceptar la 'carga por @l
transportista, e! verificar cuidadosamente si la
condicidn axterior de las nmercaderias da luygar a
algunas cbservaciones, ‘

8i es asi, los transportistas tendran gque proteger
su po;i:idn insertando en los recibos, por ejenmplo,
cajas deébiles, sacos de segunda mano usados, (sacos
manchados o sucias), etc. y los conocimientos dJe

emharque deberdn llevar una clausula de acueric

con esto. La  inclusién de tal - observacidn
convertira a los C.E. en "sucioes®, bern tal
procedimiento ‘es necesario, porgQue, de la

contrario, los Armadores tienen que responder de

las reclamaciones posteriorments,

Debe da tenerse en cuénta que un C.E. es prusba de
haber recibido por el transportista las mercaderias
tal coamo estah descritas en él y‘la afirmacidn de
que las mercaderias han 3sido embarcadas en buen
orden y condicidén deberia responder a la realidad
de les hechos.

S§i 1les conccimientos de empbarque no presentan
ninguna salvedad respecto del "arden vy condicion
aparente de las mercaderias”, se llaman

conocinientos de embarque limpios (clean BS/L.)

Generalmente cuando la carga va en contenedores To
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es posible la absarvacioﬁ fisica de la misma, por
1o que es ieportante gue el transportista, el
capitan o el Agente del transportista, al emitir el
conocimienta de embarAﬁe incluya -la clausula "Dice

contener”" {(Said to cantain)
el Nombre del barco
£ Puerto de carga
q) Puerto de descarga
h} Destine final, etc.

Por Gltimo el conocimiento de embarque evidencia los
términas y condiciones de fletamento. {Fletamentos vy

términos de embargue por J. BES.)

2.2.b CARTA DE ﬂ; ISTAMIENTO (Notice of readiness),

El capitan debe de inforsar por escrito, a - los
Fletador#s tan pronto como su barco se encuentre listo para
cargar o descargar. Un buqug-esta listo para cargar o

descargar tan pronto como ha cumplida las siguientes

condiciones:

‘1.~ El buqué debe haber llégado al lugar de carga a

descarga tal cooso 5@ dispone en el contrato de

a1




Fletamantd. o tan cerca del lugar como sea seguroj

2.— El buque debs de estar realmente listo para cargar
o déscargar en todos las sentidos.
Consiguientenmente, ia maniobra necesgaria para
sanipular el cargamento debe estar praparada en
forma :tal que pueda empezar las operaciones de

carga 0 descarga inmediatamente.

(Fletadentos y términos de embargue por J. BES,)

2.2.7 CONTRATO DE FLETAMENTO {Contract of affresightmsent).

En un contrato da fletamanta los arnadores

transpartistas s2 comprometen a transportar mevcaderias por
mar o a poner el buque, total o parcialmente a disposicidﬁ de
los Fletadores ﬁara este:objeto, contra page da un cierto
tipo de flete Vprovia-ante canvenido. Tal contrato de
fletamento aeangloba los dereches y obligaciones de ambas
parta; contratantes. {Fletamentos y terminos de eabarque por

J. BES.)»

-2.2.8 ESTADO HELC ement o ; -

Es el documento preparado por el agente naviero, en el
que se dasﬁribe detalladamente el trabajo llevade a cabo
durante las 24 horas del dia, desde el momento que arriba el
barco hasta el dia de su zarpe. (Bité:qra deade el arribo
hasta el zarpe)

Debe contener:
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Fecha y hora de arribo del barcoj;
Fecha y hora de -atrague;

Fecha y hora en que estuvo listo en todos les

sentidos para cosenzar a cargar o descargar;

Fecha y hora en que pasd el capitan la carta de

alistamientoj

Fecha y hora en Que comenzd la operacidn de carga o

descargas

Dias y horas en que se deja de cargar o descargar y

‘el motivoj
Demoras por lluvias, falta de carpa, atcy

Movimientos internos del barco si los hubo y el

motivoj

Fecha y hora en que termind la operacion de carga o

descargaj’
. Fechia v hora de zarpej

Cualguier otra informacidn que sea requerida,

a3
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2.2.9 MADERA DE ESTIBA (Dunpags)

El wuso sufiqiente de madera da eatiba es una de las

precauciones principales contra averias del cargamentao.
Varios articulos que no son afectados por la humedad, son
usados como aislantes, ejemplo tablones, esteras, arpillera,

junguillo ete.

El  aislante se coloca en el piso y a lo largo de las
serretas permanentes, en una palabra en todos 103 lugares

donde sea necesario.
El objeto principal del aislante es el aevitar o limitar
el da®o por exudacién, rotura, rozamiento, aplastamiento.

humedad, contacte con puntales de bodegas, etc.

El ohjeto principal del wuso de aislante adecuado y

suficiente es el de evitar daRo a la carga debido a

circunstancias que pueden esperarse razonablenete durante el
viaje. Es obvio gue las condiciones varian dependiendo de la

clase de carpa, tipo de! bugue, estacidn, etcétera.

El esparcio perdido es el espacio que sa pierde
inevitablemente al estibar carga gensral. El porcentaje de
gapacio perdide depende de varios factores; entre ellos la
clase de carga vy embalaje (sacos o cajas), espacioc ocupado
pdr la madera de estiba, tipo de bugque.. (Fletamegntos y

términos de'eubarquu por J. BES.)
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2.2.10 MANIFIESTD DE CARGA _(Carpp wanifest)

Un manifiesto es5 wun documente que contiene detalles’
completos de las mercadarias cargadas por un barco para un

mismo o varios destinos.

Por 1lo regular los manifiestos de la carga son
extendidos por los agentes en losrbuertok de carga, basandose
en los conocimientos de embarque.

" El encabezado del manifiesto muestra:

C - El noabre del buquesj

- El puerto de carga y fecha de salidaj
- El pusrto de destina.

En varias coluanas

- Los nuimeros de los conocimientos de embargue;
- Nombre de los embarcadores y cungignatarios;
- Direccidon para notificar si la hay;

- Namero de piezasg .

- Descripridn de la carga{

- Pesog
- -Cubicacidn;
- Marcas de los paquetas.

(Fletamentos y términos de embarque por .. BES;)
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2.2.11 ORDEN DE _EMBARGUE_(Ship ovder). 1

Una orden de embargue es el documento llenado por los

ambarcadores an al que dan las instrucciones de embarque y
confirman a los agentes del transportista de las mercaderias

listas para ser embarcadas an un barco especifico.

La orden ae embarqua‘ sirve de base para la gmisidn de
los conocimientos de embarque.
Generalmente lus' agentes reprasentantes dQ las Lineas
navieras tienen formatos 'espacialés que contiene entre otros

lo siguiente:

Orden de eabarque No, ;

- l.ugar y fechaj

- Puarto de embarque;}

- Buque'y Cia. Navieraj

- Namero de bultos, contenid& y clasey

- Peso bruto: Hilos y Libras;

- " Marcasj

- Embarcador;

e Consignatario y notificador;

- Nimero de copias de conocimientos de embarque que

fecesitang
- Destinog
- Quién pagara les gastos portuarios;
- QGuién pagara ¢l flete maritimo;

- Si se puede o no efectuar embarques parciales:
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- Direccién del embarcador No. de teléfgno y

- " otras observaciones.

2.2.12 PLANO DE CARGA O_PLAND DE ESTIBA _ (Cargo plan o
towage plan).

En las lineas de carga general o contenedorss es
contuanbre el hacer un plans de carga que muestre en distintos
colores la parte del bugue en lé cual han sido estibadas las
distintas partidag, indicdndose al mismo tiempo las marcas;

puerto de embargue y el destino.

Tal documento permite una idéa clara de la estiba de
cada partida y permitird a 1los agentes en el puerto de
descarga que tomen las medidas necesarias anticipadamente
para la descarpga del buque. (Fletamentos vy términos  de

embargue por J. BES.)

2.2.13 RECIBO DEL PRIMER OFICIAL (Mate's receipt)

El recibo del piloto es el documente firmado por el
primer oficial agusando recibo del cargamento a bordo del
buque. Si las mercaderias no estd4n “en apareﬁte buen orden y
congicidn” se insertard en el recibo del pricer pficial 1la
carrespondiente observacidn. Por 1lo regular unh recibo del
primer oficial establece especificamente que el aismg ésta
extendido sujeto a los términos del cundcimientn de embargue

de los transportistas.
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bordo

carga.

2.3
B/L
c. F.
c/0.

E.T.A.

E.T.D.

Fre.
G.R.T.
Ldg. -
M/T.
N.R. T.
P.D.
8.T.C.

W/m

Y es un documento interno entre a2l encargado de la carga a
(primar oficial} y les agentes dal puerto o pais de

{Fletamentos y términos de embarque por J. BES.)

A via S S u 1Z
Bill of Lading. (Eonocimienta de Embarque.)
Cubic faet., (Pies cubicoes.)

Certificate of Origin. (Certificado de origen.)

Estimated time of arrival. (Tiempe westimado de
arribo.}

Estimated time of departure. (Tiempo eatimado de
salida.) |

Freight. ‘(Flete.)

Gross rag&ster Tons. -tToneiaJe de registro bruto.)
Loading. (carga.)

Metric Tons. (Tonelada métrica.)

Net Regisﬁer Tons (Tonelaje de régistrn neto.}

Port dues. (Derechos de pusrto.)

Said to contain. (Dice contener)

Weight/measurement (peso,medidal
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CAPITULDO II.

3.- LH‘EDﬂINISIRﬂCIQﬂ

"La Administracién es el procesa de planificar,
organizar, dirigir y controlar los gsfuerzns de los miembros
de una organizacién y de util&zar todos luos demds recursos

para alcanzar las metas deseadas.”

3.1 L, DCESO MINISTR .UO

Un procese 9% una manera sistemdtica de hacer las cosas.
Se define la administracidn como um proéeso porgue todes los
gerentes, cualquiera sean sus particularicdades, apfitudes [+
destrezasr se dedican a ciertas actividades enﬁve ef, a fin
‘de lograr sus objetivos.

Dado Que 191 proceso administrative ‘es universal, es
aplicable a 1la agencia naviera, siendo alli‘ donde se
encugntra éu mayor importancia, se puede decir que la
admeinistracién en una agencia naviera conno en todo tipo de
organizacién, incluye en su contenido todos los pasos del

Proceso Adminstrative.

3.1.1 PLANEACION

La plangacién s la funcién inicrial del ‘proceso
administrative Que consiste en fijar el curso 'éoncreto de
accién que ha de seguirse, establecié¢ndote entre diversas
alternativas, los objetivos, las politicas, los

procedimientos y los programas dq una empresa.
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LA PLANEARCION INCLUYE:

Seleccidn de objetives y 1la determinacién de

métodos para alcanzarlos.

Cubre 1la brecha de donde estamos y hasta dondé

queremos llegar.

8¢ basa en analisis Q pronésticos y no en la

intuicidénm, improvisacidén y la suerte.

En las agencias navievas por el nmundo dindmico en
que se vive, la planeacidén es un procesc constante
y permite estar al tanto de los cambins econdmicos

y politicos.

EN UNA ABENCIA MAVIERA SE PLANEA CUANDO:

.S5e aclaran los objetives y las politicas que

permoiten canalizar el pensasiento o la accidn en la
toma de decisiones, delimitandsa el Area dentro de
la cual una decisién debe ser tomada para poder

contribuir al logro de los abjetivos.

Se- establecen las condiciones bajo las cuales debe

de hacerse el trabajo.

Se establecen mecanismos de control para cumplir

con los estimados de los programas operacionales
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y financieros.

- En las agencias navieras una adecuada planeacién de

las operaciones portuarias (operacidén de carpga y

descarga de 1los barcos) permite gue se logren

. mgjores rendimientos y en consecuencia minimizacidn

de los costos.

fAntes que los gerentes puedan organizar, dirigir y
controlar deben de trazar planes, fundamentalmente se planea

cuando se piensa y analizan las siguientes pregunt&s:

- Qué¢ es lo gque debe hacerse?
- Quién debs de hacerlo?
- Cudndo debe hacerse?

- Comd debe de hacerse?

La necasidad de la planeacidn existe eﬁ ‘todos ias
niveles y aumenta en 165 superiores, donde tiene el mayor
potencial de impacto sobre el dxito de la empresa,
consecuentemente lo+ gerentes de alto nivel dedican una buegna
parte de su tiempo & la plangacisn.

En las agercias navieras como en toda cla;e de .
oerganizacidn la planeacidn y el control .son inseparables ya
que los planes establecen las neormas para al control y la
eficiencia ﬁa un plan se mide por el monto de su contribucidn

. @ los propdsitos y objetivos de la ampresa.
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3.1.2 ORGANIZACION

L& organizacioén e.s la determinacién y ordenamiento de
las actividades necesarias para poner en ejecucién un plan vy
lograr los objetives de la empprésa, agrupados de tal forma

que puedan ser asignados a individuos.

Es un sistema de esfuerzo cooperativo, previo vy
'consecuentemente planificade y coordinado para que cada uno
de los gue participan en @&l conoc2can por anticipado sus

actividades y responsabilidades.

Comg resultado de una buena organizacién tendremos:
- Una adecuada distribucidn del trabajos

- Delegacidn .correcta de autoridad.

3.1.2.1 IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

La importancia de la oarpganizacidén esta eon que por su

medio se realiza lo siguiente:

a.— Direccidnj

b, ~ Coordinacidng

c. = Divisién de laberegs

d. - ﬂsign#cién de responsabilidades,
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3.~ Dirececidn

La direccién también ss ha llamado etapa de "Ejecucidn®
y "Ordenamiento de Instrucciaones”, Su funcidn principal
consiste en el logro de los abjetives que se han fijado

conforme lo planeado. y organizado previamente.

En Buatemala la direccidn de las agencias navieras
regularmente estd a cargo del Gerente general quien asume la
responsabilidad de la politica general de la enpresa y de las

decisiones tomadas durante su desarrolls, debiendo cunmplir y

" hacer que se cuamplan las rescluciones de la Junta Directiva y

proporcionarles la informacidn necesaria sobre la marcha del

negocio.

El Gerente general es la persona que debera precisar el
grado de responsabilidad y autoridad que corresponde al jefe

de cada nivel jerdrquico.

b, - : Caordlna&ién

La coordinacién es el procesc de integrar los objetivos
y actividades de 1;5 diversos departamentos o areas
funcionales a fin de aicanzar eficientemante las ‘metas

organizZacionales,

Un alte grado de coordinacidn resultarda benéfico para
las agenciasr navieras en’ .Guatenmala p#ra superar las

limitaciones actuales, comotl
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- Se carece de informacién amplia que permita conocer
las particularidades de su funcionamiento y es el
Gerante pgeneral la persona idénea para coordinar
las actividades ya que cada barco trae sus propios

problemas y es un nuevo reto para el agente.

- Los factores del  ambiente estdn cambiandn
constantemente, y para coordinar las operaciones de
los barcns. eficientemente deberd tomarse en cuenta
factores tales comos clima.‘ maréas tiempo 1lluvias

eto,

- Donde un departamento no andE' completar su
informacidn sin Fecibir_informacidn de -otra unidad.
Por ejemplo el depa#tamento de eontabilidad para
poder cumblir con la preparacidn de la liquidacién

de cada barco dentro del tiempo estipulado en el

contrate de apgencia dependerd de la entrega de la
facturacibn de las Empresas Portuarias de Guatemala
y la informacién que le proporcionen de otros

departamentos.

La comunicacidn es la clave de la coordinacidn efectiva,

gy o

cuanto mayaor sea la incertidumbre de las tareas que han de

coordinarse, tanto mayor serd la necesidad de informacidn,
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3.- Divisién de tabores

Cuando mds se divide el trabajo, asignande a cada
enpleado una actividad mas limitada y concreta, s@ abtiene
mayor eficiencia precisién vy destreza, en consecuencia la
divisidn del trabajo no es8 sind el medin paFa obtener mayor

especializacidén.

El principio de la divisién de labores en una agencia
naviera, como en todo tipo de orpanizacién, aparte de sar un
elemento de una de las fases del proceso administrative, es
un elemento del Control Interno Qque define claramente la
independencia de las funciones de operacidn, custndialy

registro.

4, - Asignacién de responsabilidades

Dehbera de existir un manual de atribuciones vy
responsabilidad. Como se mencipna en la direccién, la tarda
de asignacidén de responsabilidades corvesponde al Gerente
genaral, quien‘ deberd precisar ¢on rclaridad el grade de
responsabilidad y autoridad que correspondes ai jefes de cada.
nivel jerdrguico, con este principio las agencias navieras
Cumplen con uno de .los ‘elementos de Control Interns que
consiste en gque no se realice Itransaccidn alguné sin la
aprobacidn de alguien especificamente autorizado para ello, a
excepcién de aquellas actividades rutinarias de mgnor

importancia.
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3.1.3 INTEGRACION
Integrar es obtener y articular los elementos humanos y

nateriales para poner en movimiento el organismo social.

Consiste en los procedimientos para dotar al arganismo
social de todos aquellos medios que la planeacion vy
organizacién sefalan conmo ﬁecesarios para su pi&s eficaz
funcionasiento escogiéndolas, introduciéndolos,

articulandolos y buscando su mejor desarrolle.

" - Resalta su importancia por ser ella donde principia la
etapa dinamica del proceso, siendo responsable de proveer a
la orgﬁnizacidn' de los elemwmentos adecuados que sean el

eslabén entre la teoria y la practica.

INTEGRACION DE PERSONAL
La integracidén de personal isplica 1llenar los puestos

de la estructura orpganizacional y'mantenerlos ocupados.

Los hombres que han de deseamperar cualquier funcidén . en
el nrgahisno sacial deben de llenar los requisitos de
pregarairidn, capacidad y habilidqd'requeridos por el puesto.

Se debe buscar la persona adecuada que se adapte al puesto.

A cada amiembro de la orpanizacidn se ‘le debe dar la

autoridad y los medios necesarips para el buen desarrclioc de

sus obligaciones.
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3.1.4 CONTROL

El control consiste en los diferentes medics gque nos
permiten comparar los resultados reales cen los resultados
estimados, con el propdsito de corregir desviaciones o
resolver obstdculos que se hubigran presentado en la

realizacidn de los programas.

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTROL.
a.— Establecimiento de estdndares, gue proborcionan las
bases en relacidén con las cuales s2 nmide el

rendimientao;

b.- La med;cidn de resultados de acuerde con las

estidndares establecidos yj

Cu = Tomar las medidas mnecesarias para corregir
cualquier rendimiento que no gsstéd a la altura de

las normas.

Por ejemplo: Se usan normas de rendimiento para
controlar la actuacién de 1los empleados, pero establecer
tales normas es tambidén parte 'integrante del proceso de
planeacidn, y tomar medidas correctivas a menucdo iﬁpli:a
ajustes'en los planes.

En la practica, a; Proceso Administrativo no consite en
cuatro categorias de actividades separadas, sind nas bien en

un grupo de funciones entrelazadas. -

37




CAPITUOULO IV

4 MODELO ORGANIZACIONAL, DE UNA AGENCIA NAVIERA

Eualguier estructura organizacional puede graficarse vy
84 importancia estd en la coaprensién de la misma para
hacerla funcionar, la comprensidn sa acrecenta mediante el
uso apropiado de organigramas, descripcionas -de puestas,
dageripecidn detallada de las relaciones de autoridad,
informacidén y la introduccién de metas oaspecificas pafa
puestos especificos.

Cada pugsto gerancial deberd definirse, lo cual tioﬁe
muchas'ventajas. cuando los trabajos se analizan, la atencidén
se centra en los deberes y responzabilidades , como un medio
de control sobre la organizacién,

La descripeion de puestos ofrece un estadndar que nos
permite juzgar si un pugsto @5 necesario y, de ser asi, cual
deberia ser su nivel orgénizacioﬁal y su lugar gxactu en la
estructura. Las relaciones de autoridad se esclarecen al

‘describir los puestos organizacionales, al ‘mostrar quiaen
tigene la autoridad para aprobar, hacer compromigos y al
indicar la autoridad funcional de los puestos individuales.

Un manual prganizacional bien ascrito (Gue contenga una
formulacidn de la filosofia, programas, organigramas y un
compendio de la organizacién de puestos, contribuye mucho a

hacer cosprensible la organizacidn,
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4.2 MANUAL, _DE ATRIBLCIONES Y RESPONSABIL. IDADES POR

. DEPARTAMENTO
En aste capitulo se describen las principales
atribuciones y responsabilidades de wuna agencia naviera en
Guatemala, destacando que las actividades se han asignado par

departamento y no a cargos especificos.

El objeto que persigue el presente trabajn s el ser
utilizade como wuna guia geﬁeral, y no como una muestra
gestricta del trabajo a ejecutar en wuna agéncia naviera vy, -
tambidn sirva de ayuda a los Contadores Pdblicos y Auditores
gn general, para contar con informacién mas amplia‘ gque les
parmita estar en condiciones de prastar sus servicios
profesionales a lés personas naturales o juridicas que los
requieran, tanfo en - Vlos aspectos dp control Interna

Financiero como &n el Control Interno Administrativo.

4.2.1.  GERENTE GENERAL,

El Gaerante General serid nombrade por el Consejo de
Administracidn, tendra las facultades y atribu:innes‘que E1:]
establecen en 'la Escritura (Constitutiva, asi como las
facultades y obligaciones que le confiere el Cddige de

Comercioc.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL GERENTE GENERRAL:

- Compete al Gerente General la direccién de la
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Agencia Naviera siends su responsabilidad, las

decisiones tomadas en su desarrollo.

- Dirigir técnica y administrativamente todas las
actividades de la empresa, procurando la perfecta

organizacién de la misma.

- Deberd velar por gue sé cumpla con las politicas,

los procedimientos vy los objetives de la empresa.

- Es responsable de cumplir vy hacer gue se cusplan
las resolucicnes del “éonsejo de Administracidn,
deberd coordinar eficientemente las actividades
entre los diferentés ﬁepartamentns, precisanda con
claridad el grado de responsabilidad y autoeridad

que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico.

4.2.2 SUB—GERENC D VENTAS
Estd a cargo de un Sub-Gerente de ventas, Qquien es
norbrado por el Gerente General y es responsable de cumplir

con las atribuciones y responsabilidades propias de su cargo.

La Sub-Gerencia de ventas debera ser atendida por

v

personal gxperimentado en @l campo maritimo, las perspnas en

esta posicidn clave deberdn dar teda su experiencia para '

lograr prestar sus servicios a empresas que cuentan con
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relaciones comerciales ya establecidas a través de los aRos
con otras lineas de larga hrayectﬁria an este pais.
PRINCIRPALES ATRIBUCIONES Y RESPONSABIL IDADES DE LA
SUB~GERENCIA DE VENTRS.

- Andlisis del mercado.

- Cotizar fletes de acuerdo con las tarifas vigentes

y las instrucciones de los principales.{lingas

navigras)

- Mantener contacto con los usuarios del lorvicio;

prefnrentedente a través de visitas peréonales.

- Anhunciar a los embarcadorns‘y . censignatarios la

fecha de lleéada de los barcos y cualquiak caatio

en el itineraria.

- Obtener informacidn relacionada con el moviniento

de la carga, de importacidém vy exportaciodn

competencia vy la frecusncia de sus barcos.

de la

- Debera estar informado de ios requisitos legales de

docunentacién necesarios, para efactuar

una

exportacidn y/0 importacidn para Eualquiar

informacitn r.quorida'bor el clienta.
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Reportar oportunamente a la Gerencia General, y

Departamentaos invelucrados de la carpa contratada

para importar y exportar.

¥ cumplir con todas aquellas funciones encomendadas
por ia Gerencia General y propias de su

departamento.

4.2.3 B-GERENC ERACIDNES

Estd a cargo de un Sub-Gerente de operaciones, quien es
nombrado por el Gerente General.

Regularmente las Agencias MNavieras en Guatemala, cuentan
can  sucursales prnpias an las puertos del pais o sub-
contratan a otrés agencias ‘navieras .qua funcionan en un
puerto espescifico, de esta manera las funciones de esta.
sub-gerencia deberan estar plqnauenta definidas para poder

realizar su labor aficientelente.i

Siendo que la direccién de las Agencias Navieras sn
Guatemala, regularmente estd a cargo del Gerente General,
sgrd 41 quien a través de esta sub-gerencia dard las dérdenes
y resolverd los problemas propios de cada barcn y mantendra

la supervicidn del equipo de las empresas representadas.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES DE LA SUB-GERENCIA DE OPERACIONES:

- Rnunéiar la llegada de los barcos a la Direccién de
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Operaciones Partuarias de la Empresa. Portuaria
Santo Tomds de Castilla, y Departamento Comercial
de la Empresa Portuaria Quetzal sagan corresponda,
con las dias de anticipacién que estipule el
reglamento de serv;:ios de operacionaes portuarias y
maritimas de-}a empresé Portuarta Santo Tomas de
Catilla y ol normative de operaciones de 1los
servigios portuarios en puerte Quetzal.

Entregar a la Seccion de Exportacion e Importacién
y/0 Gereancia .da operaciones lda la Enpresa
Portuaria, los documentos requeridos pravio a la
llegada del buque (Cognocimigntos  de embarque,

planos de sstiba, manifiestos de carga etc.)

Prasantar la solicitud de servicios portuarios a
donde corresponda, degbienda tener especial cuidado
cuanda g tenga qué cancelar algun sarvicin'por
atraso en la llegada del barco, se proceda de
acuerdo a lo estipulado en el reglamentec de los

distintos puartos.

Mantener contacto con las autoridades portuarias,

aduana y otras organizaciones.

~Solicitar a la aduana, los permisos
correspondientes a la carga, descarga, atrague,

zarpe y cualquier servicio correspondiente a los
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movimientos del barca.

Coordinar, organizar y supervisar las operaciones
de carga y descarpa, atender el buen manejo del

barco y asegurar su despacho eficiente.

Preparar los estados de bhecheos del bareco,
describiendo detalladamente al trabajo llevado a
cabo durante las 24 hora del dia desde el momento

de su arribo hasta su salida.

Preparar el plano de carga que nuestre claramente
1la parte del barco en -la cual han side estibadas
las distintas partidas, indicande marcas y destinno.
Comunicacidn con el encargado de Trafico para poder
programar los enbarques de la carga que se va a

anviar en contenedores.

Copunicacién con el departanento financjero por
cualquier cambiec de la cantidad a gargar o
descargar que pueda variar los gastos estismados en

lag operacidnes de; barco.

Debers estimar anti;ipadanenté, los costos

aproxirados en gue se incurriera a la llegada de un

barce.




- Preparar vy emitir la documentacidn necesaria,
cumplir con los deberes propios de su cargo y can
todas aquellas funciones sncomendadas por la

Gerencia General.

4.2. 4 SUB-GERENCIA _FINANCIERA.

Estard a cargo de un sub—gerente financiero gquiaen sera
generalmente un profesional de la contaduria piblica naombrado

por el Gerente Beneral y sera responsable de:

- Velar por el uso apropiado“ y rentable de los

racursos financieros de la ampresa.

- Velar porgque la informacidn contable y Financiéra
‘se registre con gxactitud, rapidez y oportunamente,
que los estados financieros presohtadns reflejen
razonablemente la ‘situaciOn * finanecisra de la.
emnpresa y que estén preparadoé da acuerdo a
principios de contabilidad generalménta aceptades,
pudiendo servir a la adminis;racion en  la toma de

decisiones.
- Tendrd bajo su supervisién al departamento de

contabilidad y departamento de caja quienes tendran

sus atribuciones plenamente definidas,
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PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y RESPONSABIL IDADES DE LA

SUB-GERENCIA FINANCIERA.

- Debera dividir organizadamente las actividades
entre el personal a su cargo, Yy supervisar sy -
ejecucion,

- Velar por el cumplimiento de las politicas
administrativas tanto de el consejo de

administracidn cono de la perencia general.

- Cumplir con las politicas contables e instrucciones

recibidas de las lineas representadas.

- Elaborar la informacién financiera, reportes vy
cuadros ~ estadisticos que el consejo de

administracién y/o gerencia general requieran.

- Velar peor que eui;tan sistemas contables adecuados
que permitan una correcta idenfificacfﬁn,’reunidn,
anélis}s. clasificacidn, registro e informacién de
las operaciones de una entidad asi como, el control -

de sus activos y pasivos,.

- Procurar gue las operaciones ¥y revelaciones

correspondientes a los estados financieros se

presenten adecuadamente.




Elaborar reportes rggulares a los Principales, de
las gnmiagndas a las tarifas, reglamentos,
normativos de oOperaciones portuarias vy cualquier
publicacién oficial relacionadas con los servicios

que pregta‘el puerto.

Supervisar porque 8e cumpla con les limites de
tiempo estipulados para el enQio de la liquidacién
de los barcos revisande gue se incluya la totalidad

de los gastos incurridos.

Debera promover todos los medios a su alcance para
cobrar adeudos a favor de los principales que se
deriven por el wmanejo, operacidn vy negocios

concernientes al buque.

Elaboracidn de presupuestos que abarguen todas las

fases de sus operaciones,

Un adecuado control presupuestal que le pernita
plangar, coordinar y controlar, por medio del
presupuesto, todas ‘las funcicnes y.operacionas de
la enmpresa con el fin de obtener el maéximo de

rendimiento con el minimo esfuerzo.

y todas las operaciones inherentes a su-cargo.
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4.2.5 PEPARTAMENTO DE TRAFICO

€s nombrade por el Sub-Gerente de operaciones y aprobado
por el Gerente General, es la persona encargada del

movimiento de los contenedores. ' .

PRINCIPALES ATRIBUCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TRAFICO:
- Reportes regulares del movimiento de contenedores

ambarcados y desembarcados por cada barco.

- Reportes regulares a los Principales del movimiento
de contenedores llenos y vacios embarcadoes vy

desenbarcados por cada barco.

- Mantener al dia reporte de existencias de

cantenedores 1llenos y. vacies y su localizacidn.

- Dar aviso a los consignatarios de las mercaderias
gue vienen en contenedores e indicar bajo que

términas fueron emnbarcados.

- Autorizar al agente en puerto el egreso de los -

contenedores con carga' de inpurﬁacidn,. previa

solicitud escrita del impnrfador. .
- Proporcionar equipo a los esmbarcadores al ser
raquerido, para cargas de exportacion.
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- Solicitar al agente en puerto las condicianes del

equipo.

- Organizar, negociar y cotizar el transporte

terrestrea.

- Constante comunicacién con gl Departamento de
Contabilidad para el estricto contrel de gastos,
comparacién de unidades movidas por cada barco, vy
con los demds departamentos qQue sea necesario, para
el buen desenvaolvimiento de las opefa:iones a

realizar., .

- Cunmplir con todas aquellas funcinnes'.encomendadas

por la Sub-Gerencia de Dperaciones, cen las

atribuciones. vy responsabilidades propias de su.
cargo,.
4.2.6 DEPARTAMENTO DE_ DOCUMENTACION cOoMPUTO.
La persona responsable de este departanento’ dabera

realizar su trabajo con cuidado y diligencia profesional, vya
que an este puesto se centralizara la recepcidn y emisiodn lde
documentacién tanto de importacidén coao de exportacidn y
también se llevard a cabo el procesamiento de datos de todos
los departamentos, ‘asi como la elaboracion de repdrtes

finales para uso de -otros departamentes vy gerencia general..
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PRINCIPALES ATRIBUCIQNES DEL DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y
COMPUTO. o
- Recepcidén y distribucidn a donde corresponda de los
documentos de importacioén. (Conacimientos de .
eabarque, planos de nstibé. manifiestos de carga,

etc,

- Recepcion de las 4rdenes de oambarque, licencias de
exportacién y cualquier otro documento requerido
por las autoridades de puerto y aduana en las

exportaciones,

- Elaboracidn de los conocisientos de embargue,

titule represent@tivo de las mercaderias objeto de

transporte.

~  Elaboracién de los nanffiestos, de carga que

contengan detalles completos de las mercaderias

cargadas por un Darco para varios destinos.

- Envio de les documentos de exportacién a los ' .
lugares correspondientes y/o0 destino de las

sercaderias eabarcadas. : -

- Entrega de los documentos de exportacién a los

departasentos correspondigntes,
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- Repnrtés anuales tanto de impartacidn cono

exportacion.

- Listados ragueridos por la gerencia general.
- Archivo de dacumentos.
- Y todas las atribuciones inherentes a este
departamento,
- (o 1] B D.

Egte departamento estard a cargo de un contadqr'general
y los auriliares de contabilidad quienes seran nombrados por
el .contador general y autorizades por el sub-gaerente

financiero.

PRINCIPALES ATRIBUCIDNES Y RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO

DE CONTRBILIDAD.
- Identificar vy registrar adecuada v oﬁortuna-ente
todas las transacciones en los libros y registros

‘ contables.

- Revision de la documentacién que ampara los

ingresos Q-agrasos.
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Registrar las transacciones en el pariodo contable

correspondientae.
Presentar razonablemgnte lag cperaciones y
revelaciones correspandientes en los e#stados

financieros.

Integracién de los rngigtroq de cuantas por cobrar

y pPagar.
Preparar las cuentas de '‘gastos de los bartos
cunagliendo con el tiaupé ostibulado en ¢l contrato
de agencia.

Revisién de las conciliaciones bancarias.

-Autorizacidn de vales de caja.

Revisar dque las cuentas de pastos, incluyendo

aquellas presentadas po; los sSub-apentes estén de-

acuerdo a las tarifas y reglamentos vigentes.

Cumplir con todas las atribuciones que Correspondan

normaleente a su departamento.
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4.2.8 REPARTAMENTO DE __CA.JA.

Generalmente astard a carpo de un contador quien sera

nombrado por el sub-~gerente finaciero.

Es indudable que el manejo de afectivo en las empresas
g3 de suma importancia por los riesgos que tiene implicitos,
riesgos Que se wven atanuadns.si axiste una separacidén clara
de las funciones que permitan una supervisién constante y
automdtica de 1los aspesctos de autorizacidn, custodia_ Y

registro de sus movimiantos u operaciones.

PRINCIPALES ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO

DE CAJA:

C= Control de ingresos y egresos diarios, segun libros
y documentos autorizados.

- Racibir los inpresos por concepte de anticipos a
los barcos, reembolsos de muellajss, otros Qgastos
portuarios y cualquier otro ingreso que se origine
por el giro normal de la empresa.

- MHacer depdsitos de todos leos ingresos de la
empresa, a mas tardar el dia hakil siguiente de
haber sido recibidos.

- Recibir facturas de proveedores y extender

contrasenas.
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Preparar, enitir y entregar los cheques que se

emitan por pagos propios del giro de la empresa.

Llevar caja chica de gastos y anticipos.

Enviar los cheques de depésitos y los complementos

solicitados garantizando los servicios del barco,
al departamento de caja de las empresas portuarias,
en el tiempo estipdlado segan normativo de

operaciones.

Y cumplir con todas las'atrihuciones propias de su

cargo.




4.3

1020. 20
1108, 29

1110. 00

1111.19
tr111.2@
1112.00
1112.10
111211
1112. 12
1112.5@
1112.51

1121.00
1121.19
1121.20
1122, 99

1122. 10

- - 1123.00
1123. 108
1123. 20
1123. 30

1123. 40

. 1111.09

1112.52
1120. 20

1122.20

ONTABLE

ACTIVO
CIRCULANTE

CAJA Y BANCDS

CAJA

CAJA GENERAL

CAJA. CHICA

BeNcos

DEPISITOS MONETARIGS

BANCD A"

BANGQ “B"

DEPISITOS DE AHORRO

BANO "A"

BANCD “B*

CUENTAS PCR COBRAR

ANTICIPOS PORTUARIOS

ANTICIPO EMPRESA PORTUARIA SANTO TOMAS
ANTICIPO EMPRESA PORTUARIA GUETZAL
MUELLAJES v ALMACENAJES

CONS IGNATARIGS

EMBARCADORES

ANT:CIPDS DIVERSOS

ANT:CIPOS SOBRE SUELDOS

ANTICIPOS SOBRE COMISIONES
ANTICIPD SOBRE HONORARRIOS

ANTICIPOS PARR VIAJES
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1123.50
1124. 99
1125.00
1t25. 12
1125. 2@
1126. 00
1127.909
1127.10
1127.20

11286. 00

1159.80

1209. 00 -

1219, 20

1220.80

1:220. 12
1220. 20
1220. 29

1i240. 29

1.120. 20
1.119. 20

1:1209. 20

1339, 20

1400. 00

ANTICIPOS VARIOS

PRESTAMOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
CUENTAS POR COBRAR DIVERSOS
RECLAMOS SEGUROS

OTROS DEUDORES

CUENTAS POR LIQUIDAR

CUEMTAS CORRIENTES CIAS. REPRESENTADAS

. CUENTA CORRIENTE CIA. X.Y.

CUENTA CORRIENTE CIA., VY.Z.

DOEUMENTOS POR COBRAR
INVENTARIOS

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
MOBILIARIO Y EQUIPQ DE.OFICINQ
VEHICULOS

VEHICULOS ADMINISTRACION

VEHECULOS VENTA

~ TERRENOS

EDIFICIOS ~

GASTOS ANTICIPADDS
SEGUROS
ALQUILERES

PAGO A CUENTA DE I.S.R.

CARGOS DIFERIDOS
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1410, 00

1420.00
1500. 92

2000.29
2109. 00
2110.20
2111.00
2111.10
21:1.22
2112.20
2113.00
2113.1@
2113.20
2113. 32
2113. 40
2114.09
2114.12
2114.20
114,39
2115. 20

2120. 09

a2e9. 29

2210. 00

GASTOS DE ORGANIZACION

GASTOS DE INSTALACION
OTROS ACTIVOS

PASIVO

CIRCULANTE

PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZOD
CUENTAS CORRIENTES LIAS. REFRESENTADAS
CUENTA CORRIENTE ClA. X.Y.
CUENTR CORRIENTE CIA. Y. Z.
GASTOS ACUMULADDS

IMPUESTOS POR PAGAR

IVA POR PAGAR

I.5.R. POR PAGAR

IMPUESTD DEL TIMBRE
OTROS - IMPUESTOS

RETENCIONES POR PRGAR
RETENCIdNES I.G.S.S.
RETENCIONES I.S.R.

OTRAS RETENCIONES

PROVISION PARA AGUINALDOS

DIVIDENDOS POR PAGAR

PRBIVO LARGD PLAZO
PRESTAMOS BANCARIOS LARGO PLIAZ0
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2300. 29

2319.00

2408. 20
2410, 08
2420. 088
24209. 12
2420. 29

2440. 80

2500. 20
a510. 29

2520. 20

3100.00
3110.8@
3120.09
3i30.00

3200. 09

- 3210.00

3200. 00
3310.900

3320.900

OTRDS PASIVOS

PROVISION PARA

DEPRECIACIONES

DEP.
DEPR.
DEP.
DEP.

DEP.

QCUMQLQDR
ACUMULADA
ACUMULADA
ACUMULADA

ARCUMULADR

INDEMNIZACIONES -

ACUMULADAS

MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA
VEHICULOS

UEHICU;OS ADMINISTRACION
VEHICULOS VENTA

EDIFICIOS

AMORTIZACIONES ACUMULADAS

AMORTIZACION ACUM. GASTOS DE ORGANIZACION

AMORTIZACION ACUM. BASTOS DE INSTALACION

CAPITAL CONTABLE

CARPITAL S0CIAL

CARPITAL AUTARIZADO

CARITAL PARGADO

- CARPITAL SUSCRITO

RESERVAS DE CAPITRL

RESERVA LEGAL

UTILIDADES RETENIDAS

DEL PRESENTE EJERCICID

DE EJERCICIOS ANTERIDRES
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4000, 09

4109. 29
4110.00
4111.09
4112.00
4113.00
4114.00

4115.00

4113.1@

4115.20
41135. 3@
4115, 40
4113, 50
4119.29
4121.80
4122.00
4123. 00
4124.090
4125, oar
4126.29
4127.20
4128. 00
4129. 00

4130. 20

4139, 10

4130. 20

GASTDS DE OPERACION

GASTOS DE VENTA

SUELROS ORDINARIOS

SUEL.DOS EXTRAORDINARIOS
BONIFICACION DCTO, 78789
COMISIONES SOBRE VENTAS

COMISIONES SOBRE COBROS

PRESTACIONES LABORALES

INDEMNIZACIONES
BONIFICACION ANUAL DCTO. 42/92

VACACIONES

- AGUINALDOS

OTRAS PRESTACIONES LRBORQLES

CUOTAS I.G.S.S. IRTRA E INTECAP

MUELLAJES Y OTROS PORTUARIOS
CUENTAS INCONBRABLES '
GASTOS DE VIAJE

PUBLICIDAD

. COMUNICACIONES
. GASTOS DE REPRESENTACION

SEGUROS

ARRENDAMIENTO VEHICULOS
PREPARACION ¥ ENTRENAMIENTO
MANTENIMIENTO VEHICULOS VENTA
REPARACICNES Y REPUESTOS

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
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4131.00
4132. 00

4133.080

4134.00

414@. 00

4200, 29
4210. 09
4211.00
4212. 20
4215. 02
4215. 19
4215.20

4215, 30

42195. 4@

4215.50
4219.00
szze. 00
#221. 28
4222. 0D
4223. 00
4224. 00
a225. 2@
4226.09
4227. @0
4228. 00

SEGURQS VEHICULOS
DEPRECIACION VEHICULOS VENTA
TRANSPORTE

VIATICODS

GASTOS VARIOS DE VENTA

GASTOS DE ADMINISTRACION
SUELDOS ORDINARIOS

SUELDOS EXTRAORDINARIOS
BONIFICACION DCTO. 78/89
PRESTRCIOES LABORALES:
INDEMNIZACIONES |
BONIFICACION ANUAL DETO. No. 42-92
VACACIONES

AGUINALDDS =

OTRAS PRESTACIONES LABORALES
CUOTAS 1.G.5.S. IRTRA E INTECAP
ALQUILERES

ENERGIA ELECTRICA

SERVICIO DE AGUA

PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

PUBLICACIONES, CUOTAS Y SUSCRIPCIONES

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES FISCALES Y M.

COMUNICACIONES
CORREOS Y ENCOMIENDAS

MANTENIMIENTO DE OFICINA
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4230. 29

4230. 10

4230. 20

4231.00
4231.10
4231.20
4231. 30
4232. 82
4232. 1@
4232.20
4232, 30
4233. 00
4234.020
4235.00
4240. 00
4241.00
4242. 09
4243.00
4244. 00

4245. 00

4250. 09
4250. 192
42850. 20
42309.30

4260, 20

MANTENIMIENTO MOBILIARIG Y EQUIPD
ASISTENCIA TECNICA

REPUESTDS Y SUMINISTROS

MANTENIMIENTO VEHICULOS ADMINISTRACION
REPRRACIONES Y REPUESTQS
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
PARQUED VEHICULOS

PRIMAS DE SEBURD

PRIMAS DE SEGURD VEHICULOS

PRIMAS DE SEGURD INCENDIO

PRIMAS DE SEGURO DIVERSQOS

GASTDS DE RE#RESENTGCIDN

GASTOS DE VIAJE

TRRNSDDﬁTES

HONDRARIOS ARUDITORIA EXTERNA
HONORARIOS PROFESIONALES DIVERSOS
GASTOS DIVERSODS

FOTDCOPIAS

DEPRECIACIONES

DEPRECIACIONES MOBILIARIOD ¥ EQUIPD
DEPRECIACION VEHICULOS ADMINISTRACION
DEPRECIACION ERIFICIOS

GASTOS DE ORGANIZACION
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4270. 00

5000, 00
S51900. 00

S5500. 00

60ea. 22
6100. 09
61109. 09
61206. 00
6139. 20

6140. 00

GRSTOS DE INSTALACION

OTROS PRODUCTOS Y GASTOS FINANCIEROS
OTROS PRODUCTOS

OTROS GASTOS

INGRESOS

- COMISIONES

COMISIONES SOBRE IMPORTACION
COMISIONES SOBRE EXPORTACIONES
COMISIONES POR AGENCIAMIENTO

OTROS INGRESOS




Go o~ M TIV ARA 0 L

CONTRBLE,

MANUAL DE CUENTRS

En este capituloe danicamente profundizaréd en las cuentas
fjue saon especiales y propias de una agencia navigra, no asi
en aquellas cuentas qQque son .cQMunes para todas las empresas,
y del conocimiento de los estudicsos de las materias

contables.

1110.00 CAJA Y BANLCOS

Forman parte del activo circulante v e3td representada
por los saldos de caja y cuentas bancarias de cheques o de
depdsitos a la vista. Que llenen 1los requisitos de
disponibilidad inmediata y carezcan de restricciones internas

o externas.

1120. 02 CUENTAS PUOR COBRAR

. Ferman parte del activo circﬁlante yl estd repfasentédo
por los salaos pendientes de cobro, tanto de documentos coao
cuentas por cobrar, anticipos portuarios ete. Los cobros por
cuenta ajena son representativos’ del saldo de esta cusnta vy
estan integrados por nuellajes y otros _portuarios
'ttransfaroncia. recepcidn, . despacho.l alwmacenaje etc.) por
cuenta de los consignatariaos y/0 embarcadores tales cuentas
‘'son carpgadas por la Empresa Portuaria Quetzal directamente a

las lineas naviaras.
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1121.00 ANTICIPOS PORTUARIDS.
Representan los saldos a favor de las agencias navieras,
en la Eopresa Portuaria Santo Tomds de Castilla v Eaopresa

Portuaria Quetzal.

1121.10 ANTICIPD EMPRESA ppnTunhxn SANTO TOMAS DE CASTILLA.
En esta cuenta ~se registra el movimiento por los

sevicios purtuarias que prasta'la Empresa Santo Tomds de

Castilla, tales como:

- Cargos directos al bugue

— Servicios a la carga 0 descarga

~ Servicio a contenedores l

- Dtros servicios especiales

5U SALDO ES DEUDOR:
Representa la djsponibili&ad que tiene la agencia
. naviera en la empresa portuaria para futuros servicios.
La enpresa portuaria smite  las netas de cargo
correspondientes, por los servicios que presta y luego
procede a la emisidn y cancelacidg de las facturas originalés

contra la cuenta de depdsitos de las navieras.

.SE CARGA:

a) Con el depdsito de anticipo para garantizar los

servicios del barco.

b} Can les coeplementos sqlicitades por la empresa
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c)

SE ABONA:

al

b)

c)

1121.20

En

servicios

portuaria en base a las notas de cargo emitidas,

por los servicios prestados.

Con lgs notas de crédito emitidas por la empresa
portuaria. {(resultade de la mala aplicacién de
tarifas por parts de la Empresa portuaria o

cualquier otro reclamo procedente,

Con 1la cancelacién de las. facturas originales a
cargoe de las compafias representadas par los

agencias navieras.

Con las facturas a cargo de los embarcadores y los
consignatarios que son cargadas a la cuen:a de

depdsito de la agencia naviera.

Con las notas de cargo emitidas per la empresa

partuaria, por servicios prestadas.

ANTICIPO EMPRESA PORTURRIA QUETZAL.-
esta cuenta se registra el movimiento 'pﬁr los

portuarios que presta la Empresa Portuaria Quatzal.

SU SALDOS ES DEUDAOR:

Repr

esenta la disponibilidad ‘que tiene la. agencia
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naviera para futures serviciogs.

De acuerdo a las politicas vy procedimientos de esta
empresa la factura unica incluye: Los carges directos del
barco, operacién de carga y descarga, otros gastos portuarios
y los cargos a la mercaderia "a cuenta del usuarioc del

servicio f{embarcadores y/o consignatarioes).

~

SE CARGA:

a) Con el depésito de anticipe para garantizar los
sgervigios del barco.

b) El conplemento solicitado por la Empresa Portuaria
Quetzal. Resultado de: diferencia entre el total
de la facturacidn y el depdsito de anticipo.

c) Con las notas de crédito emitidas por la empresa
portuaria.

SE ABONA:

a) Con la cancelacién de las facturas originales a
cargo de las cnmpaﬁias representadas por las
agencias navieras.

b) Can la facturacién a cargo de los eobarcadores y

los consignatarios que son carpgadas en la cuenta de

depésitos de las agencias navieras .
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c) Con las notas de carge emitidas por .la empresa

portuaria.

1122.80 MUELLAJES Y ALMACENRJES:

Esta cuenta representa el importe pendiente de cobro a
cargo de los aembarcaderss y/o0 consignatarios que ha sido

cargado directamente a las agencias navieras,

1122. 1@ CDNSiGNnTARIGS='

Esta sub-cuenta. representa el total pendiente de cobro
par cuenta de los :nnéignatarins correspondientes a cargos de
las mercaderias de imporiacién,

: :
1122.20 EMBRRCADORES:

Esta sub;cuenta rapresenta ei total pendiente de cobro

por cuenta de los embarcadores correspondientes a cargos de

la mercaderia de exportacidén.

En aabas cusntas se debsra realizar una integracién

mensual para fines de control e informacidén financiera.

SE CARGA:

a) Con las facturas de la eapresa. portuaria Santo

Tomds de Castilla y empresa portuaria Quetzal.

b) Con las facturas que emite la agencia naviera de

regnbolso d¢ gastos (cobro por cuenta ajenal.
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SE ABONA:

Con los pagos en efectivo o en cheques por parte de

los congignatarios.

1126.20 CUENTAS POR LIGUIDRARR.
El saldo de psta cuenta representa gl valor que ya ha
sido pagado por la agencia naviera por cuenta de las

companias representadas aun pendiente de reembolso.

. 8E CARGA:

Conllns carges pendientes de reembolso.

SE ABONA:

Con los anticipos recibidos.

1@&0.53 INVENTARIOS.
Son bienes tanpibles propiedad de la empresa que se usan
para la venta y/o para la produccidén de bienes y servicios.
Por ser una empresa de servicios la cuenta de

inventarios no es un rubro representativo del activo de la

eBpPresa.

1200, a0 PROPIEDAD PLANTA ¥ EQUIPO.
E¥@ saldo de esta cuenta representa todos 1los bienes
propiedad dz la empresa, que 1néegran el activo fijo

tangible.
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SE CARGA:

Con las adgquisiciones.

SE ABONA:

Con la.venéa o retiro del activo,

1309.08 GASTOS ANTICIPADOS.

El saldo de esta cuenta representa los desembolsos en
pago de mercancias {que no sean para inventario) o servicios,
gque sg efectlan antes de usarse las serecancias o recibirse
los servicios.

Tales. como: seguroc, Ccomisiones, alguileres, etc.. La
- aplicacién a los resultados de operarcién se hace conforme

estos sean utilizados.

1400.00 CARGOS DIFERIDDS.

El saldeo deg esta cuenta generalmente estd representado
entre otros por los costos de organizacion e instalacion en
que seg incurre al inicio de las operaciones vy "debaran

amortizarse en un periodo razonable.

21290.20 PASIVO CIRCULANTE.

El saldb de esta cuenta representa las obligaciones a
cargo de la enmpresa, originadas por adquisicién de bienes y
servicios, obligaciones impositivas, préstamos a corto plazo,

asi como los pasives acumulados al personal.
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2111.00 CUENTAS CORRIENTES COMPARIAS REPRESENTADAS.
El saldo de esta cuenta representa la disponibilidad con
que cuenta la agencia naviera para bacerle frente a las

gbligaciones a cuenta de las campéﬁihg representadas. R

SE CARGA: - - -
Con las obligsciones, bienes y servicios, obliuécinﬁes
impesitivas, y todo pago que se efectiue por cuenta de las

compafias representadas.

SE ABONA:

Lon los anticipes recibidoas de cada linea naviera o

compa¥ia representada.

aéua,aa PASIVD LARGD PLAZD.

El saldo de esta cuenta “estd representade por las
obligaciones guyo vencimiento sea posterior a un aﬁo, o al
ciclo ﬁormal de las operacicones. Se tiene principalmente:
las hipotecas, préstamos a largo glézu, documentos po; pagar.

ete. .

3100, 00 CAPLITAL.. . : : . : -
El capital social est4 representado por acciones o

partes socCiales Que han sido emitidas a lns-acciani;tas o

socios como cunstancia de su participaéién, [-] acreditamieneu

de derechos en una entidad.
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3209. 00 RESERVAS DE CAPITAL.

Estas reservaslestan representadas por aquellas partidas
que se han retenido de las utilidades de una entidad, ya sea
por dispnsicinneg voluntarias o,por disposiciones legales,
ejemplo la reserva'{egal. reserva para la capitalizacisn por

reinversidn de utilidades, ete.

3300. 20 UTILIDADES RETENIDRS.
‘Representan las utilidades peneradas por las operaciones
de wuna entidad y que no han sido . distribuidas o decretadas

por decisidén de los acgionistas.

4000. 00 GASTOS DE OPERACION.

El1 total de esta cuenta corresponde a 1los gastos de
venta y de adainistracién,.

En esta clase de negocios los 5iguien¥es son unos de los
rubros de mas relevancia vy signifiéafivos,-dado que mueﬁos de
los negocias san tratagas en el exterior y en algunoce casos
en el domicilio de la linea  naviera o compahias

reprasantadas.

4123.00 GASTOS  DE VIAJE.
El saldo de esta cuenta representa los gastos incurridos
en el exterior de 1la reapiblica, tales como hotel,

alimentacidn, gastos varios de viaje, ete.
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4126. 00 GASTOS DE REPRESENTACIDN.

El saldo de esta cuenta 'representa el total de pgastos
ingurridos en atencién a clientas o delegados de las lineas
representadas ya $2a en el pais o en el interior o exterior

de la republica.

4133. 920 TRANSPUORTE.
El saldo de esta cuenta representa los gastos por
concepto de boletos aéreos o transportes en el exterior de la

republica.

4128. 90 ARRENDRMIENTO VEHICULOS.

El saldo de esta cuenta representsa 61 tatal pagade por
arrendamiente de vehiculos, en esta clase de negocios; estos
gastos son significativos por las wvisitas constantes a los

barcos o agenciés en puerto.

4134, 20 VIATICOS.
El saldo de esta cuenta representa como su nomobre lo
indica los gastos de viajes al interior o exterior de la

repiblica no comprobables.

60808, 30  INGRESOS.
El total de ingresos estd representado par las
comisiones de importacidn, exportacién, agenciamianto y otros

ingresos.
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6110.09 COMISIONES SOBRE IMPORTACION.
El saldo de esta cuenta ests representada por las
comisiones percibidas, regularmente en base a un porcentaje

minimo sobre los fletes natos de importacidn

6129. 20 COMISIONES SOBRE EXPORTACION.
El saldo de esta cuenta est4 representade por las
comisiones percibidas, regularmente en base a un porcentaje

minimo sobres log fletes netos de exportacitn.

‘'6130. 20 COMISIONES POR AGENCIAMIENTO.
El saldo de asta cuenta estd representado  por los
ingrésos recibides por atencidén al wecibo y despacho de un

bharco.
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S. - EL CONTROL INTERND, SU RELACION CON EL. TRABAJO DE

LA AUDITORIA INTERNA Y LA AUDITORIA EXTERNA.
Cuando se inicia el trabajo de organizar una agencia
‘naviera y se implemanta la sistematizacién de sus Ffunciones
el Contader Publice y Auditor que tiene a su cargo efectuar

ese trabajo busca dos objetivos:

 1) ‘VEst;q;turaF‘el control interno para el cuupliﬁiento
de las'po;itlcas y procedimientos administratives,
qﬁ;f;uigun de sus autoridades desde ‘la -asa-51ga
‘géoﬁerél?  :dn;6jo‘.de adb}nistracidn, hast# ) la

gbﬁanci%agéﬁeédlg'rhgienes serén ‘los .responsablés

diroctog‘ d%!li*! misién, control y sﬁpeﬁﬁtdibn de

oo, e S ‘
esas politicas “y procedimiantos.

i

H
2) Estructuarar el ¢ontrol interno para - qQue los
asbientes de control, sistoma confable y

praocedisientos dae control, se estalezcan como  un
solo sistema, buscando que periddica y
oportubamente s¢ le presenten a la administracion
estados financieros que -uogtron la posicidn

' financiera de la entidad.

El ‘instituto Guatemaltece de Contadores Publicos vy

Auditores en la noraa de  auditoria No. 14 define el -
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control interno asi: * CONTROL INTERND* Coamprende el plan
de organizacidn'y todos los métodoes y medidas de coordinacién
adoptados béra: Salvaguardar _Bus activos, promaover
eficiencia de sus operaciones 'y la confiabilidad de la
infurmaci&n contable y el cumplimiento de las politicas

adoptadas por la administracidén.

5.1 ‘CONTROL. INTERNO ADMINISTRARTIVOD FINANCIERD

El departamento de Auditaria Interna serd el encargado
de fiscalizar las oppraciupes éantn administrativas como
financieras,'este departamgnfn generalmante estard a cargo de
un Contador Pablico ¥ huditor, 1; experiencia y conocimieto
de las Areas Contableé ¥ Fipancieras haran de este personeroc
‘91 principal.centro de supervisiﬁa en el Control Internc. Y
el permanecer toda una jorpada de trabajo, le permitira
eFe;tuér éus Ffunciones con mas d;talle, por ssa razdn velara

©

por:’

- . - Que se mantenga la estructura organizativa de 1la

agencia naviera.

- Canocer, supervisar la implementacidn ¥
cunplimiente de las politicas administrativas
emanadas por el consejo de administracdion y la.

gerencia general,

- Coneacer, supervisar la implementacidn ¥
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cumplimiento de las politicas pactadas con las

las lineas navieras gque la agencia represente.
Gue exista una debida autorizacidén de las
transacciones y actividades que ejecute ' cada

empleado y/o departamento.

Que exista wuna correcta segregacidn de funciones;

que la gerencia asigne a difarentes personas la

responsabilidad de autorizar las transacciones, y

registrarlas.

Aprobar el dise®o, uso de las formas y/o0 documentas
que se wutilizardn, dentro del control de las

aoperaciones administrativas y contables.

Supervisar que los presupuestos de -gastos
elaborados poar la llegada de um barco estén .
realizados sobre bases razonables, de acuerdo a las
generales del barco y las cantidades de mercaderias

a cargar y/o descargar.

Supervisar que las anticipos recibidos para
parantizar los servicios al barco pstén

contabilizados adecuadanante.

Asegurarse Que todos los Qgastos y. reenbolsos
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efectuadas, por Cuenta de la representada para un

determinade barco, estén incluidos en su totalidad

en la liquidacién del barcao.

- Supervisar que los depbésitos para garantizar los

servicios a un barce se sfectden oportunamente.

- Supervisar que la facturacién de las empresas
portuarias por los servicios prestados, estén de

acuerdo a las ‘tarifas y reglamentos vigentes.

- Revisar las conciliaciones sobre las cuentas

corrientes;

- Conciliar - las cuentas corrientes que el
. departamento de contabilidad mantiene con  cada

linea naviera que la agencia representa.

' Todas las funciones descritas anteriormente las ejecuta
el departamento de auditoria interna; no se incluyeron, mas
que las principales actividades que ejecuta una agencia

naviera en Guatemalaj siguiendo programas especificos, en

donde se planifican 1los procedimientos, técnicas, tiempos

necesarios, personal que efectuard las actividades, asi como
cualgquier informacidén aplicable que el jefe de auditoria

considere necesario incluir, con el fin de alcanzar los

cbjetivos planeados.
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Para #ste trabajo de investigacidn se sigue considerando
que 3g incluye la deseripcién de funciones particulares
propias de una agencia naviara, por @sa razd4n no se incluyen
pracedimientos de auditoria interna, aplicables ‘a las
operaciones del control interno contable para todo negoecio en
marcha, porgue su aplizacisén se da en todas las entidades,

incluyendo desde luego a este tipn de negocios.

S.2.—~ EL CONTROL INTERNO Y SU REILACION CON LA AUDITORIA
EXTERNA.
El auditor externo como profesional experto, evaluara la
estructura del control interno y los riesgos de control, para
planificar y determinar la naturaleza,  oportunidad y alcance

de las pruebas a efectuar en su trabajo.

Para formarse una opinidn séhre los estados financieros,
el cantador pdbl{:o y auditor dehberd obtener 9 evaluar toda
la evidencia copprobatoria relativa a las aseveracicenes de la
administracidn contenidas y presentadas en los eatados

. financieros.

Como un contador publico vy auditpr al efectuar su
trabajo de auditoria debe-preveer el proteger su actuacidn,
evitando Que @l riesge de declaracidén incorrecta importante
contenide en los estados finaneieras.. afecte su opinidn,
sobre tode porque su plan de trabajo dssv dirjgirse a cubrir

los riesgos inherentaes, riesgos de control y riesgos de

79




deteccidni riesgos que se asumen cada vez que se realiza un
trabajo de auditoria.

El contador publico y° auditor externo, al realizar su

trabajo de auditoria, en una agencia naviera, debe dirigir
sus procedimientos, técnicas y pruebas a las siguientes
Areas, por ser las actividades wmis importantes para- la

entidad, actividades tales como;
1. CAJA ¥ BANCOS.

1.1 INGRESOS DE EFECTIVO:
- Anticipos enviados por las lineas
representa&as a las agencias navieras,
por los servicios a brindar a cada barco
en puertos guetenaltecos. |
- Por comisiones: percibidas, por la |
atencion a los barces de cada linea

representada,

1.2 EGRESQOS DE EFECTIVO: . »
~ Gastos por los servicios prestados a cada
buque, en puerto guatemalteco.
- Depédsito pajado a cada empresa portuaria,
para garantizar }os cargos directos al

buque vy la operacidn de carga y descarga.
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CUENTAS POR COBRAR:

Par la cuenta corriente que 1la agenctia
mantiene con cada linea representada.

Por 1los saldos pendientes de cobro de
muellajes y otros portuarios a cargo de

‘los ‘embarcadores y/o consignatarics,

PASIVO CORRIENTE:

Por la cuenta corriente que la agencia

mantiene con cada linea representada.
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CAPITULO vI

6. FORMAS DE CONSTITUCION DE LAS AGENCIAS NAVIERAS

En Guatemala, funcionan varias agencias navieras, las
cuales estan constituidas como persona individual o en
sociedad, segun los preceptos que para el efecto establece el

Cédige de Comercio guatemaltaco.

Su funcionamiento est4 basado en contratos establecidos
entre el agente nacional y la linesa naviera internaciqnal,
creando por medio de este convenio condiciones especiales que
son  reguladas tanto por leyes nacionales coma por leyes
internacionales y qua al mismo tiempo laes perﬁite cumplir caon
"los requisitos formales y téenicos, auiﬁidos por las partes

involueradas.

En Guatemala las agencias navieras representantes de
espresas de transporte maritimo domiciliadas en el exterior '

en su mayoria se han constituidoe en Sociedades Andnimas.

6.1.— QOCIEDADES MERCANTILES.

Conprende la reunién de dos o mas personas que aportan
numeraris, industrias y otros activos, para la explotaciotn de
un negocio_y por cuya direccidn y gestidon gquedan responsables
frente a terceros. ( cuaderno de Contabilidad Intermedia
"Donaldo Estrada'Castillo“l El articulo 19 del Cédigo de

Comercio dice textualmente:’
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ARTICULO 1@, Sociedadgs Mercantiles. Son sociedadses

organizadas baje farna mercantil, exclusivamente las

siguientess:

io. La sociedad colectiva.

2a0. La sociedad en comandita simple.

30. La sociedad de responsabilidad limitada.
- &g, La sociedad andnima.

So. La sociedad en comandita por acciones.

En el medio guatemalteco. el mayor porcentaje de las
agencias navieras estdn constituidas en sociedades andnimas,
el articulo 8, &7, &8, 89, y 90 del Cédigo de Comercio

puntualiza los siguiente:

ARTICULOD 86. Sociedad Andnima Sociedad Anénima es la que

tiene el capital dividido y representado por acciones.

La responsabilidad de cada accionista estd limitada al

pago de las acciones que hubiere suscrito.

ARTICULD 87. Denomipacidn La sociedad andnima se
identifica con una denominacidn, la qgque podra formarse
libremente, <con el agregado obligatorio de la leyenda

Sociedad Andénima gue podra abreviarse S.A.

La denoainacién podrd contener 2l nombre de un socio
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fundador 0 log apellideos da dos o mds de ellos, pera en este
caso, deberd igualmente incluirse la designacidén del abjeto

principal de la sociedad.

ARTICULO 88. « Capital Autarizado El capital autorizado de
una sociedad andnima #s la suma madxima que la sociedad puede
enitir en acciones, sin necesidad de formalizar un aumento de

capital.

El capital 'autorjzadn podra estar total o parcialamente
‘suscritu al constituirse la sociedad y debe expresarse en la

eseritura constitutiva de la misma.

ARTICULD 89. - Capital Suscrito En el momento de suscribir
acciones es indispensable pagar por lo menos‘el veinticinco

por ciento (25%) da su valor nominal.

ARTICULO 9a. Eggagggl ﬁggggg Minimop. El capital pagade
inicial de la sociedad anénima debs sar por lo ménos de cinco

mil Quetzales (Q.S,010..00).

A continuacién se enumaran las principales ventajas ¥

desventajas de una sociedad anénima.

VENTAJAS:

a) Responsabilidad liaitadas
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Los propietarios (accionistas) conforme al articula 86
del Cédigo de Comercio, unicamente responden par #1 importe

de las acciones que hubieren suscrito.

b) Acciones transferibles:

‘Lns tnversionistas pueden coaprar o veénder acciones
pertenecientgs a uJuna sociedad andnima, &in interferir con
la adainistracién del negecio, salvo los avisos vy la
autorizacion gue establocé el articule {17 del Cédigo de
Comercio.

-3 Independencia entre la Administracion vy el Patrimonio:
Se sedala cowmn wuna ventaja, la separacién de las
funciones de la\dirac:idn y los derechos de los accionistas
representados‘por sy inversidén en §1 negocio, =axime cuando
come en el caso de Guatemala, los administradores pueden ser

0 no socias. Esta disposicidn legal, presenta la oportunidad

de escoger las personas mas iddneas para los Cargos.

[} Vida pesrsanente:

El término de 1la sociedad se fija en 1la escFitura
social, perao éste no se ve afoctado | como en el caso .de
una sociedad colectiva, . por _}a_ augrte de wuno -de sus
accipnistas. La Andnima &uno tal, es inﬁependiente de sus

propietarios.
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o) Personalidad legals

Como persona juridica independients de sus propietarios
la andnima puede adquirir propiedades, celebrar contrataos,
gnjuiciar y ser injuiciada. De acuerdo al articulo - 164 del
Cédige de Comercio, la representacidén legal, estara a cargo
de el administrador Gnice o el presidente del conseje de
Administracidén en su caso, a menos que otra cosa disponga 1la

escritura constitutiva.

) Facilidad para captacién de recursos:

El niumero de accioﬁistas nao es limitado. Ello permite
el desarrollo de smpresas de gran magnitud. mediante la
inversion de wvarias personas, para reunir cuanticsos

capitales.

DESVENTAJAS :
a) La sociedad como persona juridica, g5 sujeta de gravamen

y puede enderezarse cualquier accién en 3su contra,

directamante.

b) Su forma de organizacidn. y la complejidad de su

estructura administrativa, elevan sus costos.
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6.2

10~

11—

12-

PRINCIPALES LEYES APLICABLES A LA AGENCIA NAVIERA

EN GUATEMALA.

CONSTITUCION POLITICA DE R REPUBLICA DE GUARTEMALRA

" CODIGO DE COMERCIO

€CODIBD PROCESAL CIVIL ¥ MERCANTIL

CODIGO TRIBUTARIO

CODIGO PENAL

CODIGO DE LO CONTENSIOSD ADMINISTRATIVO

LEY DEL IMPUESTD SOBRE LA RENTA Y SU REGLAMENTO

LEY DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO v SU REGLAMENTO
LEY DEL IMPUESTO DEL PAPEL SELLADO Y TIMBRES FISCALES
LEY DUE REGULA EL CONTRATO DE AGENCIA DISTRIBUCION Y
REPRESENTACIDN '

CODIGD DE TRABAJO

LEY ORGANICA DEL I.G.S.S.
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4. -

CONCLUSIONES.

Como resultados dal trabajo efectuado‘ durante el
desarfnllo de la tesis se comprobsd, qua las agencias
navieras an Guatemala, 9i ¢uantan con un sistema
organizativo ¥ ‘cnntable ardenado que cuaple con

principios de contabilidad generalmente aceptados.

Se ha comprabado qde las empresas necesitan contar
con un sistema de control internﬁ y administrativo
debidamente sistematizado en donde cada operacién que se
realice esté claramente definida en. un manual de

funciones, que permita el meJor' desenvolvimiento del

.trabajo desarrcllado por el contador pablico y auditor.

Las"lébores que desempefan los trabajaqures‘de una
agencia naviera, gue - cuentan coan un manual de

atribuciones y responsabilidades son realizadas de

forma mds ordenada y eficiente,

lL.es gebiernos de Guatemala, han dejado en‘ﬁanos de
companias eutranjefas el ﬁoiorclo maritiso del pais,'pur
falta de.‘lcvas que repulen su funcionamiento, a través
de wuna 4antidad que agrupe a todas las ‘ ampresas

nacionales, .
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3. -

RECOMENDRC IONES.

Se recomignda que todas las agencias navieras en
Guatemala elaboren su manual contabla, lo cual,
peraitira que la persona que asuma cualquier

responsabilidad, desarrcllas sus labores eficientemente.

Se recomienda que “las agencias navieras en
Guatemala cuenten con una adecu#do sistema de contral
interno que, ademds de contar con funciones claramente
definidas de las operaciones que realicen, garantice a

la empresa salvaguardar sus activos, promover eficiencia

de suys opericiones, confjabilidad de la informsacidn

contable vy ol cuuplimientof de las politicas adoptadas

por la adainistracion,

Que exista un msanual de atribuciones ¥

responsabilidades por departélento, que sirva de base a
cada miembro Je 1la organizacién para realizar al wmaximo

las funciones que le sean encomendadas.

Es recomsndable que el estado considere la creacién
de una entidad .que agrupe a todas las empresas

nacionales,’ ~ con el fin de defender los intereses

maritimos del pais .
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